Zarzadzenie nr 74/2021
Rektora Politechniki Czgstochowskiej
z dnia 14.01.2021 roku

W sprawie:  wprowadzenia znowelizowanych Zasad udzielania zaméwien publicznych
w Politechnice Czgstochowskie;]

§ 1

Na podstawie art. 23 ust. 1 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszymi nauce (tj. Dz. U. z 2020 roku poz. 85, z pézn. zm.) oraz § 20 ust. 3 i 4 pkt 2
Statutu Politechniki Czgstochowskiej, wprowadza si¢ w zycie znowelizowane Zasady
udzielania zaméwien publicznych w Politechnice Czgstochowskie;.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 40/2017 Rektora Politechniki Czgstochowskiej z dnia

15.03.2017 roku w sprawie wprowadzenia znowelizowanych Zasad udzielania zamowien
publicznych w Politechnice Czgstochowskiej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

= WA,



Zalacznik
do Zarzadzenia nr 74/2021 Rektora PCz
z dnia 14.01.2021 roku

POLITECHNIKA CZESTOCHOWSKA

ZASADY UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W POLITECHNICE CZESTOCHOWSKIE)

Do uzytku wewnetrznego

Czestochowa, styczen 2021 r.
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ROZDZIAL 1 i
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Postepowania o zamdwienia publiczne w Politechnice Czestochowskiej (PCz) sa prowadzone

w oparciu o obowigzujace akty prawne:

1.1. ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019),
wraz z aktami wykonawczymi, zwanej dalej ,,ustawg PZP”,

1.2. ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.- o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869
z pézn. zm.), wraz z aktami wykonawczymi,

1.3. ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.
85 z pézn. zm.),

1.4, ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1740).

Ustawe PZP stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty

budowlane, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 130 000,00 ztotych.

Definicje

Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

Zaméwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy

zamawiajacym a wykonawca, ktdrej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego

wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug.

Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych, okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku I do
dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika I do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika
Zamodwieh (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pézn. zm. 5)), zwanego dalej ,Wspdinym
Stownikiem Zaméwien”, lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za
pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego.

Obiekcie budowlanym - nalezy przez to rozumie¢ wynik catosci robdt budowlanych w zakresie
budownictwa lub inZynierii ladowej i wodnej, ktéry moze samoistnie spetnia¢ funkcje gospodarczg
lub techniczna.

Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktdrymi sa rzeczy ruchome, energia,
woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdinosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opgji zakupu, ktére
moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje.

Ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktdre nie sg robotami budowlanymi lub
dostawami.

Zamowieniach na ustugi spoteczne i inne szczegélne ustugi - nalezy przez to rozumieé
zaméwienia klasyczne, na ustugi wymienione odpowiednio w zataczniku XIV do dyrektywy
2014/24/UE oraz zataczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE.

Zamowieniach z dziedziny nauki, o ktdrych mowa w art. 11 ust. 5 pkt.1 ustawy PZP — nalezy
przez to rozumie¢ zamdwienia, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzgce wylacznie do
celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktdre nie stuzg
prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej
lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, a wartos¢ ich jest mniejsza niz progi unijne.

Progach unijnych - nalezy przez to rozumie¢ kwoty wartosci zamoéwien lub konkurséw okreslone
w art. 4 i art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.



w sprawie zaméwien publicznych, uchylajacej dyrektywe 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94
z 28.03.2014, str. 65, z p6zn. zm.?).

Analizie potrzeb i wymagan - nalezy przez to rozumie¢ obowigzkowe czynnosci wykonywane
przez jednostke zamawiajaca przed wszczeciem postepowania uwzgledniajgce rodzaj i wartosé
zamowienia dla zamodwien, ktére w skali Uczelni sg o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi
unijne.

Wspolnym stowniku zaméwienn (CPV) - nalezy przez to rozumie€ jednolity system
klasyfikacji zaméwien publicznych, ktérego celem jest standaryzacja pozycji stosowanych przez
instytucje i podmioty zamawiajgce przy opisywaniu przedmiotéw zamowien publicznych. Stownik
dostepny jest na stronie internetowej Dziatu Zamowien Publicznych.

Cyklu zycia - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie mozliwe kolejne lub powigzane fazy istnienia
przedmiotu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, w szczegdlnosci badanie, rozwéj, projektowanie
przemystowe, testowanie, produkcje, transport, uzywanie, naprawe, modernizacje, zmiane,
utrzymanie przez okres istnienia, logistyke, szkolenie, zuzycie, wyburzenie, wycofanie i usuwanie.

Europejskim Obszarze Gospodarczym, EOG - strefa wolnego handlu i wspdlny rynek,
obejmujgce panstwa Unii Europejskiej i Europejskiego Stowarzyszenia Wolnego Handlu,
Z wyjatkiem Szwajcarii.

Wartoéci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig. W zwigzku z tym
wszystkie kwoty podawane w niniejszym zarzadzeniu sg kwotami netto.

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumiec Politechnike Czestochowska.

Kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora, ktdry zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, statutem jest uprawniony do zarzadzania zamawiajgcym, z wytgczeniem petnomocnikéw
ustanowionych przez zamawiajacego.

Kanclerzu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zamawiajgcego, ktéremu Kierownik
Zzamawiajacego powierzyl wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci; czynnosci te moze
wykonywac réwniez inna osoba upowazniona przez Kierownika zamawiajacego.

Jednostce zamawiajacej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, jednostke ogdlnouczelniang,
jednostke miedzywydziatowa.

Kierowniku jednostki zamawiajacej to jest to:

- Rektor dla jednostek organizacyjnych pionu Rektora,

- Prorektorzy odpowiednio dla piondéw im podlegtych,

- Kanclerz dla jednostek organizacyjnych pionu Kanclerza,

- Dziekani dla wydziatow,

- Kierownik Projektu peini funkcje Kierownika jednostki zamawiajacej w przypadku realizacji
zamowien w ramach projektu finansowanego z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub z innych srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,

- inna osoba upowazniona przez Rektora.

Koordynatorze (przedstawiciel jednostki zamawiajgcej) - nalezy przez to rozumie¢ osobe
wyznaczong przez Kierownika jednostki zamawiajacej do koordynowania zamé-wienia ze strony
jednostki zamawiajgcej.

UKP- nalezy przez to rozumie¢ Uczelniang Komisje Przetargowa.

DZP - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zamowien Publicznych Politechniki Czestochowskiej.



Oswiadczeniach z art. 56 ustawy PZP:

1) Oswiadczenia o wylaczeniu z postepowania w zwigzku z prawomocnym skazaniem za
przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zaméwienia. Oéwiadczenie,
ktore sg zobowigzani ztozy¢: Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz osoby
wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zaméwienia po stronie zamawiajgcego, lub mogace wplynaé na wynik tego
postepowania lub udzielajace zaméwienia. W przypadku Uczelni najczesciej bedg to osoby
robigce rozeznanie rynku, ustalajgce warto$¢ szacunkowa, przygotowujgce opis przedmiotu
zaméwienia itp. Oswiadczenie nalezy ztozy¢é przed rozpoczeciem jakiejkolwiek czynnodci
przygotowawczej do postepowania.

2) Oswiadczenie o braku podstaw do wylaczenia z postepowania, ze wzgledu na konfliktu intereséw.
Oswiadczenie skladane najczeéciej tuz po otwarciu ofert w postepowaniu lub
w momencie pojawienia si¢ konfliktu interesow w postepowaniu. Oéwiadczenie s3 zobowigzani
ztozy¢: Kierownik zamawiajacego, czlonek komisji przetargowej oraz osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie
zamawiajgcego lub mogace wplyna¢ na wynik tego postepowania lub udzielajgce zaméwienia
(o ile po ich stronie wystepuje konflikt intereséw). W przypadku Uczelni najczesciej beda to osoby
robigce rozeznanie rynku, ustalajace warto$¢ szacunkows, przygotowujgce opis przedmiotu
zamdwienia itp.

Wzér oéwiadczenia bedzie do pobrania na stronie internetowej DZP.

Jeden przedmiot zamdéwienia w przypadku dostaw lub ustug stanowig dostawy lub ustugi, ktére
s3 przeznaczone do identycznego lub podobnego uzytku, a wiec stuza do tego samego celu bad?
istnieje mozliwos¢ zrealizowania dostawy lub ustugi u jednego rodzaju wykonawcéw.

Dzielenie zaméwierti - nie mozna dzieli¢ zaméwienia na odrebne zaméwienia, jezeli prowadzi to
do niestosowania przepisow ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami. Jezeli
zamowienie obejmuje réwnoczesnie cze$¢, do ktérej nie stosuje sie przepiséw ustawy oraz czeéé,
do ktdrej maja zastosowanie jej przepisy, stosuje sie przepisy ustawy wiasciwe dla czesci, do ktérej
majg zastosowanie przepisy ustawy, niezaleznie od wartosci czesci, do ktdrej nie stosuje sie
przepisdéw ustawy,

Zamowienie jest niepodzielne na czesci, jezeli ze wzgledéw technicznych, organizacyjnych lub
ekonomicznych tworzy nierozerwalng catosc.

Zaméwienia mieszane - jezeli zamdwienie obejmuje réwnoczesnie ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, do udzielenia zaméwienia stosuje sie przepisy ustawy dotyczace gtéwnego przedmiotu
Zzamowienia.

Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie:

1) ustugi i dostawy lub

2) ustugi i ustugi spoteczne oraz inne szczegdlne ustugi

— gtéwny przedmiot zamdwienia okresla sie przez ustalenie, ktéra z szacowanych wartoéci danych
ustug lub dostaw jest wyzsza.

Dla zaméwien publicznych, realizowanych w ramach projektéw finansowanych/wspéifinansowanych
ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych zrédet zagranicznych, o ktdrych
mowa w art. 5 Ustawy o finansach publicznych, oprécz niniejszych zasad, nalezy stosowaé
odpowiednie wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw dla danego programu, w ramach
ktdrego zostata podpisana umowa o dofinansowanie.



ROZDZIAL II ) )
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE PRZEPISOW USTAWY PRAWO
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Czes$c 1

Za?néwienia publiczne, ktérych wartoé¢ jest mniejsza od kwoty 130 000,00 zi

1. W przypadku, gdy wartos¢ zamdwienia w ramach Uczelni, zgodnie ze zlozonymi planami, jest
mniejsza od kwoty 130 000,00 zt, a w przypadku zaméwien z dziedziny nauki od kwoty progéw
unijnych, jednostka zamawiajaca moze dokonywaé zamdwien na podstawie procedury okreslonej
niniejszym rozdziatem.

2. Obowigzkiem Kierownika jednostki zamawiajgcej oraz koordynatora jest bezstronne, obiektywne,
staranne rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci, o ktorej mowa powyzej w obszarze, w ktorym
podejmuje czynnosci.

3. Na Kierowniku jednostki zamawiajacej spoczywa obowigzek biezacej kontroli, czy zamodwienia
realizowane przez ich jednostke nie powodujg obejscia przepiséw ustawy PZP dotyczacych
obowiazku jej stosowania oraz postanowien niniejszych zasad.

4. Do zamdwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa jest mniejsza od kwoty 130 000,00 zt
zastosowanie majg odpowiednio postanowienia czesci 1a, 1b, 1c, 1d, z zastrzezeniem pkt 5 i 6,
natomiast do zaméwien z dziedziny nauki majg zastosowanie postanowienia czesci 1e.

5. W przypadku, jezeli w skali Uczelni zaméwienia dotyczace:

- dostawy artykutéw budowlanych,

- dostawy artykutéw hydraulicznych,

- dostawy artykutdw elektrycznych,

- dostawy artykutdw spozywczych,

- reklamy w mediach,

- produkgcji filmow,

- badan ankietowych,

- dostawy ksigzek

w danym roku nie przekroczg kwoty 130 000,00 zt dla kazdego z nich, ze wzgledu na specyfike

przedmiotu, zamdwienia nalezy realizowaé w procedurze zgodnej z wartoscia zamowienia

czastkowego.

6. Postanowien czesci 1b, 1c, 1d oraz 1e nie stosuje sie do:

6.1. wyjazdow stuzbowych,

6.2. umoéw cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi w ramach dziatalnosci wykonywanej
osobiscie,

6.3. skiadek i optat czionkowskich Uczelni w towarzystwach naukowych i/lub badawczych,

6.4. oplat za uczestnictwo w konferencji naukowej oraz w szkoleniu realizowanym dla pracownikéw
Politechniki Czestochowskiej na podstawie zgtoszen uczestnictwa sporzadzanych indywidualnie
przez poszczegblne jednostki organizacyjne Uczelni, ktére sg realizowane poza siedzibg
Zamawiajacego, tzw. zewnetrzne ustugi szkoleniowe,

6.5. postepowan dotyczacych nadawania stopnia naukowego doktora, doktora habilitowanego oraz
tytulu naukowego profesora. W sprawach zwigzanych z postepowaniami dotyczacymi
nadawania stopnia naukowego doktora, doktora habilitowanego oraz tytutu naukowego
profesora obowigzkowe jest zawarcie pisemnej umowy. Umowy te nie podlegajg rejestracji
przez DZP. Przy sporzadzaniu uméw w przedmiotowych postepowaniach nie s wigzace
projekty umdw zamieszczone na stronie internetowej DZP,



6.6. ustug badawczych i rozwojowych, chyba ze s one objete kodami CPV od 73000000-2 do
73120000-9, 73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, okreslonymi we Wspdinym Stowniku
Zamdwien oraz spelnione sg tagcznie nastepujgce warunki:

a) korzysci z tych ustug przypadaja wylgcznie zamawiajacemu na potrzeby jego wiasnej
dziatalnosci,
b) calos¢ wynagrodzenia za $wiadczong ustuge wyptaca zamawiajacy,

6.7. opfat administracyjnych wynikajacych z odrebnych przepiséw (m.in. optaty za gospodarowanie

odpadami).

Czesé 1a
Zamowienia o wartosci do 1000,00 zi

1. Koordynator zamodwienia, za zgoda Kierownika jednostki zamawiajgcej, moze samodzielnie
dokonywad, po rozeznaniu rynku, zakupdw towaréw i ustug do kwoty 1000,00 zt wiacznie.
Dokument z rozeznania rynku jest przechowywany w jednostce zamawiajacej. Zamoéwienia do kwoty
1000,00 zt wigcznie koordynator moze udzieli¢ ustnie.

2. W przypadku, w ktérym w ramach realizacji zamoéwienia dojdzie do przekazania danych osobowych,
koordynator jest zobowigzany doprowadzi¢ do zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych zgodnie z art. 28 RODO i Politykg ochrony danych osobowych Politechniki
Czestochowskiej.

CzesC1b
Zamowienia publiczne o wartosci powyzej 1000,00 zt do kwoty 20 000,00 zt wigcznie

1. Zamdwienia o tej wartosci sg realizowane w procedurze zlecenia elektronicznego.

2. Procedure udzielenia zamdwienia w procedurze elektronicznego zlecenia poprzedza rozeznanie rynku
przeprowadzone przez koordynatora. Koordynator ustala wartos¢ szacunkowa zamodwienia na
podstawie rozeznania rynku u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw. Z przeprowadzonego
rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ pisemny dokument, zawierajacy wskazanie co najmniej jednej
oferty zlozonej przez potencjalnego wykonawce zaméwienia. Dokument przechowuje koordynator.

3. Koordynator wypetnia formularz zlecenia, dostepny na stronie internetowej DZP w zaktadce - Baza
zlecen elektronicznych.

Kazdemu zleceniu zostanie automatycznie przypisany numer, ktory nalezy wpisa¢ w opisie faktury

dotyczacym zlecenia.

3.1. W przypadku dotyczacym sprzetu komputerowego i oprogramowania Uczelniane Centrum
Informatyczne wyraza zgode badZ sprzeciw w formie elektronicznej w terminie nie dtuzszym
niz 2 dni robocze od otrzymania informagji o zleceniu.

3.2. Kierownik DZP wyraza zgode badz sprzeciw w formie elektronicznej w terminie nie dtuzszym
niz 2 dni robocze od otrzymania informacji o zleceniu. Sprzeciw wyraza w przypadku, gdy
stwierdzi, ze zostaly naruszone przepisy ustawy PZP.

3.3. Sekcja Budzetowania i Kontrolingu potwierdza zabezpieczenie finansowe na realizacje
zamowienia w terminie nie dtuzszym niz kolejne 2 dni robocze. Kwestor akceptuje zlecenie
w terminie 2 dni roboczych.

3.4. Po otrzymaniu zgody Kwestora koordynator kieruje je do realizagiji.

4. Jezeli wartos¢ zamdwienia jest nizsza od 1000,00 zi, jednakze pisemne zlecenie jest niezbedne
dla wykonawcy w celu realizacji zamowienia publicznego, stosuje sie procedure okreslong w czesci
1b pkt 3.

5. Baze udzielonych zaméwien w drodze elektronicznego zlecenia prowadzi DZP.



Wglad do bazy, o ktérej mowa powyzej majq Kierownicy jednostek zamawiajacych.

W przypadku zagrozenia ptynnosci finansowej Uczelni, Kwestor moze obnizy¢ kwoty, o ktérych mowa
w czesci 1b Rozdziatu II badZ czasowo wstrzymacd mozliwos¢ zlecania zamowien w trybie wiasciwym
dla tych kwot, o czym jednostki organizacyjne zostang poinformowane odpowiednim pismem.

W przypadku, w ktérym w ramach realizacji zaméwienia dojdzie do przekazania danych osobowych,
koordynator jest zobowigzany doprowadzi¢ do zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych zgodnie z art. 28 RODO i Politykg ochrony danych osobowych Politechniki
Czestochowskiej.

Cze$C1lc
Zamowienia o wartosci powyzej 20 000,00 zt do kwoty 60 000 zi

1.

W przypadku zamdwien o wartosci powyzej 20 000,00 zi do kwoty 60 000,00 zi wiacznie
wymagana jest pisemna umowa z wykonawca (w uzasadnionych przypadkach, na wniosek
Kierownika jednostki zamawiajacej, po uzyskaniu zgody Rektora mozliwe bedzie odstapienie od tego
wymogu).

Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci powyzej 20 000,00 zt do kwoty 60 000,00 zt
poprzedza rozeznanie rynku u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, przeprowadzone
przez koordynatora. Dokonujac rozeznania rynku, koordynator jest zobowiazany przekazac
wykonawcom w ramach zapytania ofertowego opis przedmiotu zamodwienia oraz ,Klauzule
informacyjng (RODQ)". Wyzej wymieniony dokument jest do pobrania na stronie internetowej DZP
w zakladce ,,Dokumenty do pobrania”.

Wskazane jest, by wraz z zapytaniem ofertowym koordynator przekazat wykonawcom odpowiednio
dostosowany do zaméwienia wzér formularza ofertowego.

Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ pisemny dokument, zawierajacy wskazanie
co najmniej jednej oferty zlozonej przez potencjalnego wykonawce zamoéwienia. Oferta musi
odpowiada¢ wymaganiom zawartym w zapytaniu ofertowym. Wzdér dokumentu z przeprowadzonego
rozeznania cenowego okresla Zafgcznik nr 1 do niniejszych zasad. Dokument z przeprowadzonego
rozeznania rynku podpisuje koordynator, a zatwierdza Kierownik jednostki zamawiajgcej. Do
dokumentu z przeprowadzonego rozeznania cenowego, o ktorym mowa w pkt. 2, koordynator
dotagcza zapytania ofertowe wraz z ofertami w formie pisemnej, elektronicznej, mailowej badz faksu
oraz o$wiadczenie o numerze konta bankowego, na ktére zamawiajacy przekaze $rodki za realizacje
umowy od wykonawcy, ktdry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

W sytuacji kiedy przedmiot umowy z przyczyn obiektywnych moze by¢ wykonany tylko przez jednego
Wykonawce koordynator nie wypetnia pkt 3 i 4 dokumentu z przeprowadzonego rozeznania
cenowego. W takim przypadku dofacza uzasadnienie tego faktu oraz oswiadczenie wykonawcy, ze
jest on jedynym podmiotem na terenie EOG, od ktdrego mozna uzyska¢ zamowienie publiczne,
ktorego dotyczy wniosek.

Umowe o wartosci od 20 000 zt do kwoty 60 000 zt sporzadza koordynator w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach. Umowa powinna by¢ zgodna z projektami uméw zamieszczonymi na stronie
internetowej DZP w zaktadce ,Dokumenty do pobrania”.

Sporzadzenie umowy, ktdrej postanowienia réznia sie od tresci projektow umoéw zamieszczonych na
stronie internetowej DZP wymaga kazdorazowo uzgodnienia z radcg prawnym lub adwokatem
obstugujgcym DZP.

W przypadku uméw obcojezycznych koordynator winien przetozy¢ umowe wraz z ttumaczeniem na
jezyk polski.

Umowa musi by¢ zgodna z warunkami zawartymi w zapytaniu ofertowym oraz zlozonej ofercie.
Umowe jednostka zamawiajgca przekazuje radcy prawnemu lub adwokatowi obstugujacemu DZP
celem akceptacji. Radca prawny lub adwokat obstugujacy DZP akceptuje umowe w terminie 2 dni
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roboczych od dnia jej otrzymania. W przypadku zgloszenia zastrzezen radca prawny lub adwokat
obstugujgca DZP zwraca jg jednostce zamawiajgcej.

7. Umowe zaakceptowana przez radce prawnego lub adwokata obstugujgcego DZP wraz
z dokumentem z przeprowadzonego rozeznania cenowego, o ktdrym mowa w Rozdziale II czes¢ 1c
pkt 2, zwierajgcym potwierdzenie przez odpowiednia jednostke posiadanych srodkéw finansowych,
jednostka zamawiajaca przekazuje do DZP celem rejestracji.

8. Umowa zarejestrowana przez DZP wraz z dokumentem z rozeznania rynku jest przekazywana
Kwestorowi celem udzielenia kontrasygnaty finansowej. Kwestor udziela kontrasygnaty finansowej
w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania umowy i przekazuje ja wraz z kompletem
dokumentéw do podpisu Kierownika jednostki zamawiajacej. W przypadku braku $rodkéw
finansowych na realizacje zamdwienia badZ zgtoszenia innych zastrzezen zwraca umowe jednostce
Zamawiajacej w terminie 2 dni roboczych,

9. Po podpisaniu umowy ze strony Uczelni jednostka zamawiajaca przekazuje:

a) do DZP dokument z przeprowadzonego rozeznania cenowego,
b) do Wykonawcy 3 egzemplarze umowy.

10. Po podpisaniu umowy przez Wykonawce jeden egzemplarz jednostka zamawiajgca przekazuje do
DZP, drugi zatrzymuje, wpisujac go do prowadzonego przez siebie rejestru umow.

11. Jednostka zamawiajgca jest zobowigzana do przechowywania przez okres 5 lat, liczac od konca roku,
w ktorym zrealizowano umowe lub diuzej, jezeli wynika to z odrebnych regulacji nastgpujace
dokumenty:

- umowe,
- kserokopie protokotu odbioru,
- oryginaly innych dokumentow, jezeli obowigzek ich posiadania wynika z zawartej umowy.

12. Prowadzony przez DZP rejestr uméw powinien zawiera¢ co najmniej:

- kolejny humer umowy,

- warto$¢ umowy,

- wskazanie jednostki zamawiajgcej,
- date rejestracji.

13. W przypadku, w ktérym w ramach realizacji zamdwienia dojdzie do przekazania danych osobowych,
koordynator jest zobowigzany jest doprowadzi¢ do zawarcia umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych zgodnie z art. 28 RODO i Polityka ochrony danych osobowych Politechniki
Czestochowskiej.

Czesc1d

ZamoOwienia o wartosci powyzej 60 000,00 zi do kwoty mniejszej od 130 000,00 zi

Zamowienia o wartosci powyzej 60 000,00 zt do kwoty mniejszej od 130 000,00 zt sa realizowane
w trybie zapytania ofertowego, publikowanego na stronie internetowej PCz.

1.

Koordynator ustala wartos¢ szacunkowg zamdwienia na podstawie rozeznania rynku u co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcéw. Dokument z przeprowadzonego rozeznania rynku przechowuje
osoba koordynujgca zamdwienie. Po ustaleniu wartosci szacunkowej koordynator wypeinia wniosek
(Zatacznik nr 4 do niniejszych zasad). Wypetniony wniosek podpisuje koordynator oraz Kierownik
jednostki zamawiajgcej. W przypadku, kiedy przedmiot umowy z przyczyn obiektywnych
moze by¢ wykonany tylko przez jednego Wykonawce, koordynator dotgcza do wniosku
(Zatgcznik nr 4 do niniejszych zasad) uzasadnienie tego faktu oraz oSwiadczenie wykonawcy, ze jest
on jedynym podmiotem na terenie EOG, od ktérego mozna uzyska to zamowienie publiczne,
ktorego dotyczy wniosek. W tej sytuacji zapytanie ofertowe nie jest publikowane na stronie
internetowej, tylko jest przekazywane bezposrednio do tego wykonawcy.



W przypadku zamdwien o wartosci powyzej 60 000,00 zt do kwoty mniejszej od 130 000,00 zt
wilgcznie wymagana jest pisemna umowa z wykonawca (w uzasadnionych przypadkach, na wniosek
Kierownika jednostki zamawiajgcej, po uzyskaniu zgody Rektora mozliwe bedzie odstapienie od tego
wymogu).
Koordynator do wypetnionego wniosku zatacza opis przedmiotu zamdwienia oraz wiasny projekt
umowy - w przypadku kiedy wymagane jest zawarcie innej umowy niz wynika to z projektéw umdw
zamieszczonych na stronie internetowej DZP w zaktadce ,Dokumenty do pobrania”. Projekt umowy
zostanie przyjety po uzgodnieniu i parafowaniu przez radce prawnego lub adwokata obstugujacego
DZP. W przypadku, w ktorym w ramach realizacji zaméwienia dojdzie do przekazania danych
osobowych, koordynator jest zobowigzany zataczyé do wniosku taka informacje oraz wskazad, jakie
dane zostang przekazane. Wniosek wraz z zatgcznikami jednostka sklada w sekretariacie Kanclerza,
skad jest on kierowany do Kwestora celem akceptacji. Kwestor akceptuje wniosek w terminie 2 dni
roboczych od dnia otrzymania dokumentéw. W przypadku braku $rodkéw finansowych na realizacje
zamoéwienia badZ zgloszenia innych zastrzezen zwraca w terminie 2 dni roboczych dokumenty
jednostce zamawiajace;j.

Po akceptacji Kwestor przekazuje wniosek wraz z zalgcznikami do DZP celem rejestracji i nadania

sygnatury postepowania. DZP w terminie do 2 dni roboczych informuje koordynatora o wplynigciu

wniosku od Kwestora. Koordynator przekazuje do DZP wersje elektroniczng wniosku wraz

z zalgcznikami.

Po otrzymaniu kompletu dokumentéw DZP przekazuje wniosek do UKP. UKP weryfikuje wniosek pod

wzgledem zgodnosci z niniejszym zarzadzeniem. W przypadku braku uwag DZP przygotowuje

zapytanie ofertowe, ktore po przyjeciu przez UKP i podpisaniu przez Kanclerza publikuje na stronie
internetowej DZP. UKP moze nakaza¢ koordynatorowi naniesienie poprawek wynikajacych

Z przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych.

Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

1) nazwe oraz adres zamawiajacego, numer telefonu, adres poczty elektronicznej,

2) adres strony internetowej, na ktérej udostepniane beda zmiany i wyjasnienia tresci zapytania
ofertowego oraz inne dokumenty zamdwienia bezpo$rednio zwigzane z postepowaniem
o udzielenie zamoéwienia,

3) opis przedmiotu zaméwienia,

4) termin wykonania zamdwienia,

5) informacje o sposobie komunikowania sie zamawiajacego z wykonawcami,

6) termin zwigzania oferta,

7) opis sposobu przygotowywania oferty,

8) sposob oraz termin skladania ofert (minimum 4 dniowy termin na zilozenie ofert.
W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek jednostki zamawiajgcej, termin ten moze
ulec skréceniu),

9) termin otwarcia ofert,

10) sposdb obliczenia ceny,

11) opis kryteriow oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny ofert,

12) informacje o formalnosciach, jakie musza zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia
umowy w sprawie zamowienia publicznego,

13) Klauzule informacyjna (RODO),

14) wzor umowy.

Po publikacji zapytania ofertowego koordynator moze poinformowac potencjalnych wykonawcdéw

o mozliwosci ziozenia ofert.

Otwarcie ofert przeprowadza UKP.
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9. Koordynator weryfikuje zgodno$¢ ztozonych ofert z postawionymi wymogami oraz mozliwosciami
finansowymi. W przypadku spetnienia wymagan co do czesci technicznej i finansowej skiada
oSwiadczenie o zgodnosci ofert. Na tej podstawie DZP przygotowuje propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej, ktéra przedkiada do akceptacji Kanclerza.

10. Informacja o wyborze oferty wykonawcy jest umieszczana stronie internetowe DZP.

11. Po wyborze oferty DZP wypehnia zaakceptowany projekt umowy (w 3 egzemplarzach). Wypekniong
umowe DZP przekazuje radcy prawnemu lub adwokatowi obstugujacemu DZP celem akceptacji.
Zaakceptowang umowe DZP przekazuje Kwestorowi celem udzielenia kontrasygnaty finansowej.
Kwestor udziela kontrasygnaty finansowej w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania umowy
i przekazuje ja do podpisu Kanclerzowi.

12. Po podpisaniu umowy ze strony Uczelni jest ona przekazywana do podpisu Wykonawcy.

13. Jeden egzemplarz umowy DZP przekazuje jednostce zamawiajgcej.

14. W sytuacji, ktérej nie ztozono Zadnej oferty badz zadna z ofert nie spetnia wymagan okreslonych
w zapytaniu ofertowym, na wniosek koordynatora DZP ponownie publikuje zapytanie ofertowe.
Jezeli zostang zmienione warunki w zapytaniu ofertowym traktuje sie je jak nowe zapytanie
ofertowe. W przypadku, w ktérym pomimo dwukrotnej publikacji zapytania ofertowego w dalszym
ciagu nie ztozono zadnej oferty badz zadna z ofert nie spetnia wymagan okreslonych w zapytaniu
ofertowym, koordynator moze zwrdci¢ sie 0 ponowng publikacje zapytania ofertowego badz po
uzyskaniu zgody Kanclerza przeprowadzi¢ negocjacje z wybranym przez siebie Wykonawca i jego
wybdr przediozy¢ (protokét z negocjacji) do akceptacji Kanclerza.

Pkt. od 9 do 13 niniejszej czesci stosuje sie odpowiednio.

15. Jednostka zamawiajgca przechowuje przez okres 5 lat liczac od korica roku, w ktérym zrealizowano

umowe lub dtuzej jezeli wynika to z odrebnych regulacji nastepujgce dokumenty:

- umowe,

- dokumenty z rozeznania rynku,

- protokdt odbioru,

- kopie protokotu z negocjacji (jezeli dotyczy),

- oryginaly innych dokumentéw, jezeli obowigzek ich posiadania wynika z zawartej umowy.

16. Prowadzony przez DZP rejestr zamowien o wartosci o wartosci od 60 000,00 zt do kwoty mniejszej
od 130 000,00 zt zawiera co najmniej:
- kolejny numer zamowienia,
- warto$¢ umowy,
- wskazanie jednostki zamawiajgcej,
- date rejestracji.

CzesCle

Zamdwienia z dziedziny nauki

Zamowienie z dziedziny nauki jest udzielane w sposob zapewniajacy przejrzystosé, rowne traktowanie
podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamdwienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci mogacych
mie¢ wplyw na jego udzielenie. Zaméwienia z dziedziny nauki sg realizowane w trybie zapytania
ofertowego publikowanego na stronie internetowej PCz.

1.

Koordynator ustala wartos¢ szacunkowg zamoéwienia na podstawie rozeznania rynku u co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcéw. Dokumenty z przeprowadzonego rozeznania rynku przechowuje
osoba koordynujgca zaméwienie.

Po ustaleniu wartosci szacunkowej koordynator wypelnia wniosek (Zafgcznik nr 5 do niejszych
zasad). Wypetniony wniosek podpisuje koordynator oraz Kierownik jednostki zamawiajacej.
W przypadku, kiedy przedmiot umowy z przyczyn obiektywnych moze by¢ wykonany
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tylko przez jednego Wykonawce, koordynator do wniosku (Zafacznik nr 5 do niniejszych zasad)

dofacza uzasadnienie tego faktu oraz oswiadczenie wykonawcy, ze jest on jedynym podmiotem na

terenie EOG, od ktérego mozna uzyska¢ zamdwienie publiczne, ktérego dotyczy wniosek. W tej
sytuacji zapytanie ofertowe nie jest publikowane na stronie internetowej, tylko
przekazywane jest bezposrednio do tego wykonawcy.

W przypadku zaméwien z dziedziny nauki wymagana jest pisemna umowa z wykonawcg. Projekty

uméw zamieszczone sg na stronie internetowej DZP w zakiadce ,Dokumenty do pobrania”.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Kierownika jednostki zamawiajacej, po uzyskaniu zgody

Rektora, mozliwe bedzie odstapienie od tego wymogu.

Koordynator do wypetnionego wniosku zatgcza opis przedmiotu zamdwienia oraz projekt umowy.

W przypadku, kiedy wymagane jest zawarcie innej umowy niz przygotowane na stronie DZP projekty

umow, zatgcza whasny projekt umowy. Projekt zostanie przyjety po uzgodnieniu i parafowaniu przez

radce prawnego lub adwokata obstugujacego DZP. W przypadku, w ktérym w ramach realizacji
zaméwienia dojdzie do przekazania danych osobowych, koordynator jest zobowigzany zatgczyé do
whiosku takg informacje oraz wskazac, jakie dane zostana przekazane. Wniosek wraz z zatgcznikami
jednostka sktada w sekretariacie Kanclerza, skad jest on kierowany do Kwestora celem akceptacji.

Kwestor akceptuje w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentow i przekazuje wniosek

wraz z zatacznikami do DZP celem rejestracji i nadania sygnatury postepowania. W przypadku braku

$rodkéw finansowych na realizacje zaméwienia badz zgtoszenia innych zastrzezer zwraca w terminie

2 dni roboczych dokumenty jednostce zamawiajacej. DZP w terminie do 2 dni roboczych informuje

koordynatora o wplynieciu wniosku od Kwestora. Koordynator przekazuje do DZP wersje

elektroniczng wniosku wraz z zatacznikami.

Po otrzymaniu kompletu dokumentéw DZP przekazuje wniosek do UKP. UKP weryfikuje wniosek pod

wzgledem zgodnosci z niniejszymi zasadami i przepisami prawa W przypadku braku uwag DZP

przygotowuje zapytanie ofertowe, ktdre po przyjeciu przez UKP i podpisaniu przez Kanclerza
publikuje na stronie internetowej DZP. UKP moze nakaza¢ koordynatorowi naniesienie poprawek.

Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

1) nazwe oraz adres zamawiajacego, numer telefonu, adres poczty elektronicznej,

2) adres strony internetowej, na ktérej udostepniane beda zmiany i wyjasnienia tresci zapytania
ofertowego oraz inne dokUmenty zamodwienia bezposrednio zwigzane z postgpowaniem
o udzielenie zaméwienia,

3) opis przedmiotu zaméwienia,

4) termin wykonania zamdwienia,

5) informacje o sposobie komunikowania sie zamawiajgcego z wykonawcami,

6) termin zwigzania ofertg,

7) opis sposobu przygotowywania oferty,

8) sposdb oraz termin skladania ofert (minimum 4-dniowy termin na zlozenie ofert.
W uzasadnionych przypadkach, na wniosek jednostki zamawiajacej, termin ten moze ulec
skrdceniu),

9) termin otwardcia ofert,

10) sposob obliczenia ceny,

11) opis kryteriéw oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny ofert;,

12) informacje o formalnosciach, jakie musza zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia
umowy w sprawie zamowienia publicznego,

13) Klauzule informacyjng (RODO),

14) wzér umowy.

Po publikacji zapytania ofertowego koordynator moze poinformowa¢ potencjalnych wykonawcow

o mozliwosci zlozenia ofert.
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10.
11.
12.

13.

14.

UKP otwiera i weryfikuje zgodno$¢ ztozonych ofert z postawionymi wymogami. Koordynator
weryfikuje oferty w czesci technicznej i finansowej. W przypadku spetnienia wymagan co do czesci
technicznej i finansowej koordynator sktada oswiadczenie o zgodnosci ofert z tymi wymogami, ktdre
przedktada do UKP. UKP przygotowuje uzasadnienie wyboru oferty wykonawcy i przekazuje do
akceptacji Kanclerza.

Po wyborze oferty DZP przygotowuje umowe w trzech egzemplarzach zgodng z wcze$niejszym
projektem umowy. Sporzadzong umowe przekazuje radcy prawnemu lub adwokatowi
obstugujgcemu DZP celem akceptacji. Radca prawny lub adwokat obstugujacy DZP akceptuje
umowe w terminie 2 dni roboczych od dnia jej otrzymania od DZP. Nastepnie DZP przekazuje umowe
Kwestorowi celem udzielenia kontrasygnaty finansowej. Kwestor udziela kontrasygnaty finansowej
w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania umowy i przekazuje ja do podpisu Kanclerzowi.

Po podpisaniu umowy ze strony Uczelni umowa jest przekazywana do podpisu Wykonawcy.

Jeden egzemplarz umowy DZP przekazuje jednostce zamawiajgcej.

Po otrzymaniu podpisanej umowy DZP umieszcza na stronie internetowej DZP informacje
o udzieleniu zamodwienia, a w przypadku niepodpisania umowy informacje o nieudzieleniu tego
zamowienia.

W sytuacji, ktérej nie ztozono zadnej oferty badz zadna z ofert nie spetnia wymagan okreslonych
w zapytaniu ofertowym, na wniosek koordynatora DZP ponownie publikuje zapytanie ofertowe.
Jezeli zostang zmienione warunki w zapytaniu ofertowym traktuje sie je jak nowe zapytanie
ofertowe. W przypadku, w ktérym pomimo dwukrotnej publikacji zapytania ofertowego w dalszym
ciagu nie ztozono zadnej oferty badz zadna z ofert nie spetnia wymagan okreslonych w zapytaniu
ofertowym, koordynator moze zwrdci¢ sie 0 ponowng publikacje zapytania ofertowego badz po
uzyskaniu zgody Kanclerza przeprowadzi¢ negocjacje z wybranym przez siebie Wykonawca i jego
wybor przedlozy¢ (protokét z negocjacji) do akceptacji Kanclerza.

Pkt. od 9 do 12 niniejszej czesci stosuje sie odpowiednio.

Jednostka zamawiajaca przechowuje przez okres 5 lat liczac od korica roku, w ktérym zrealizowano
umowe lub dtuzej jezeli wynika to z odrebnych regulacji nastepujace dokumenty:

- umowe,

- dokumenty z rozeznania rynku,

- protokét odbioru,

- kopie protokotu z negocjacji (jezeli dotyczy),

- oryginaty innych dokumentdw, jezeli obowigzek ich posiadania wynika z zawartej umowy.

Cze$c 2
Zamowienia publiczne, ktérych przedmiotem sa ustugi badawcze i rozwojowe

1.

Przepisdw ustawy PZP nie stosuje sie do zaméwien lub konkurséw, ktérych przedmiotem sg ustugi
badawcze lub rozwojowe, chyba ze sg one objete kodami CPV od 73000000-2 do 73120000-9,
73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, okredlonymi we Wspdlnym Stowniku Zamowien, oraz sg
spetnione facznie nastepujgce warunki:

a) korzysci z tych ustug przypadaja wylacznie zamawiajacemu na potrzeby jego wtasnej dziatalnosci,
b) cato$¢ wynagrodzenia za Swiadczong ustuge wyptaca zamawiajacy.

Jezeli jednostka organizacyjna planuje realizacje ww. ustug w danym roku kalendarzowym, powinna
je wskaza¢ w planie zaméwien publicznych. W planie zaméwien nalezy wéwczas zamiescic
o$wiadczenie o tresci:

JPrzedmiotem zamodwienia wskazanego w planie zaméwien publicznych sg ustugi badawcze
i rozwojowe, do ktdrych zgodnie z art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy PZP nie stosuje sie przepisow ww.
ustawy”.
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Cze$C 3
Inne zaméwienia publiczne, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy PZP

1. Ustawy o zaméwieniach publicznych nie stosuje sie¢ do zamowien, o ktérych mowa w art. 9, 10, 11,
12, 13, 14 ustawy PZP, w tym zaméwien publicznych, ktorych przedmiotem m.in. sa/jest:

1.1,
1.2,
1.3,
1.4,

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

ustugi arbitrazowe lub pojednawcze,

ustugi Narodowego Banku Polskiego,

ustugi Banku Gospodarstwa Krajowego, w zakresie obstugi bankowej,

zakup czasu antenowego lub audycji od dostawcéw audiowizuainych lub radiowych ustug

medialnych,

nabycie wiasnosci lub innych praw do istniejacych budynkéw lub nieruchomosci,

umowy z zakresu prawa pracy,

ustugi publiczne w zakresie transportu pasazerskiego kolejg lub metrem,

ustugi prawne:

a) zastepstwa procesowego wykonywanego przez adwokata, radce prawnego lub prawnika
zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikéw
zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1874 oraz
z 2019 r. poz. 730), w postepowaniu arbitrazowym lub pojednawczym, lub przed sadami,
trybunatami, lub innymi organami publicznymi panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
panstw trzecich lub przed miedzynarodowymi sadami, trybunatami, instancjami arbitrazowymi
lub pojednawczymi,

b) doradztwa prawnego wykonywanego przez adwokata, radce prawnego lub prawnika
zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikow
zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie przygotowania
postepowari, o ktérych mowa w lit. a, lub gdy zachodzi wysokie prawdopodobienstwo, ze
sprawa, ktdrej dotyczy to doradztwo, stanie sie przedmiotem tych postepowan,

¢) notarialnego poswiadczania i uwierzytelniania dokumentdéw,

d) do $wiadczenia, ktérych wykonawcy sg wyznaczani przez sad lub trybunat danego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, lub wyznaczani z mocy prawa w celu wykonania
konkretnych zadah pod nadzorem takich trybunatéw lub saddw,

e) zwigzane z wykonywaniem wiadzy publicznej.

2. Jezeli przedmiotem zamdwienia s3 ww. zamdwienia oraz inne okreslone w art. 9, 10, 11, 12, 13, 14
ustawy PZP, nie przeprowadza sie procedur okreslonych ustawa PZP.

3. W

przypadku zaméwien okreslonych w pkt. 1 z wylaczeniem zaméwienn z pkt. 1.6 o wartosci

nieprzekraczajgcej kwoty 130 000,00 zt, nalezy stosowac przepisy Rozdziatu II czesci 1.

4. W

przypadku zaméwien na ustugi prawne inne niz wymienione w pkt. 1.8 niniejszej czesci, pod

warunkiem, ze ich warto$¢ jest mniejsza od kwoty 130 000,00 zi, kazdorazowo wymagane jest
zawarcie pisemnej umowy w trybie okreSlonym w Rozdziale II czesci 1c. W uzasadnionych
przypadkach, na wniosek, po wyrazeniu zgody Rektora, mozna odstgpi¢ od wymogu okre$lonego
w pkt. 2 czesci 1c Rozdziatu II.

5 W

przypadku ustug prawnych okres$lonych w pkt. 1.8 niniejszej czesci wymagane jest zawarcie

pisemnej umowy, ktdrg nalezy zarejestrowaé w DZP.
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ROZDZIAtL ITI .
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, DO KTORYCH STOSUJE SIE PRZEPISY USTAWY PZP

PODSTAWOWE ZASADY USTALANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

1.

Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamodwienia w sposdb szczegdtowy nalezy przestrzegad
przepisow Rozdziatu 5 ustawy PZP.
Jezeli zamawiajacy planuje udzieli¢ zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi w czesciach,
z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania lub dopuszcza mozliwosé skladania
ofert czesciowych, wartoscig zamdéwienia jest faczna wartos¢ poszczegdinych czesci zamdwienia.
W przypadku gdy zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw, wartoscig zamdwienia jest taczna
warto$¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajacy udziela zamdwienia w czesciach, z ktorych
kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania lub dopuszcza mozliwos¢ skiadania ofert
czesSciowych.
Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zaméwien, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 lub
art. 415 ust. 2 pkt 5 i 6 ustawy PZP, przy ustalaniu wartosci zaméwienia uwzglednia sie takze wartosé
tych zaméwien.
Catkowita wartos¢ danego zaméwienia jest ustalana dla wszystkich jednostek organizacyjnych
Uczelni tacznie.
Podstawg ustalenia wartosci zamdéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie lub podlegajace
wznowieniu w okreslonym czasie jest:
1) rzeczywista taczna wartos¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym,
z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktore mogly wystapié¢
w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamdwienia, albo
2) taczna warto$¢ zaméwien, ktdérych zamawiajacy zamierza udzielié w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.
Do zamowien powtarzajgcych sie, ciaglych lub podlegajacych wznowieniu nalezg m.in:
7.1. dostawy wody za pomoca sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie Sciekow do takiej sieci,
7.2. dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,
7.3. dostawy gazu z sieci gazowej,
7.4. dostawy ciepta z sieci cieptowniczej,
7.5. powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r.,
7.6. ustugi konserwagji i monitorowania systeméw sygnalizacji pozaru w obiektach Politechniki
Czestochowskiej,
7.7. ustugi bankowe - stata obstuga bankowa Uczelni,
7.8. dostawa artykutow biurowych.
Jezeli zamdwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela sie na
czas:
1) nieoznaczony lub ktdrych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoécig zamdéwienia
jest warto$¢ miesieczna pomnozona przez 48,
2) oznaczony:
a) nie dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamdwienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamdwienia,
b) dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamdwienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
wykonywania zaméwienia, z uwzglednieniem réwniez wartosci koficowej przedmiotu umowy
w sprawie zamowienia publicznego.
Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi, ktérych taczna cena nie moze byé okreslona,
jest:
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

18.
19.

1) catkowita warto$¢ zamodwienia przez caly okres jego realizacji — w przypadku zamoéwien
udzielanych na okres oznaczony hie dtuzszy niz 48 miesiecy,

2) warto$¢ miesieczna zamdwienia pomnozona przez 48 — w przypadku zamdwien udzielanych na
czas nieoznaczony lub oznaczony diuzszy niz 48 miesiecy.

Jezeli zamowienie obejmuje ustugi:

1) bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zaméwienia sa optaty, prowizje, odsetki i inne
podobne $wiadczenia,

2) ubezpieczeniowe, wartoscig zamdwienia jest nalezna skladka oraz inne rodzaje wynagrodzenia,

3) projektowania, wartoscia zamdwienia jest wynagrodzenie, opfaty, prowizje i inne podobne
$wiadczenia.

Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdt albo na podstawie planowanych kosztéw
robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamodwienia jest wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
~ Prawo budowlane (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1333, z p6zn. zm.);

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
— Prawo budowlane.

Przy obliczaniu wartosci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartos¢ dostaw

i ustug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy, o ile s3 one niezbedne do

wykonania tych robét budowlanych.

Ustalenia wartosci zamodwienia dokonuje sie nie wczeéniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia

postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi oraz

nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia,
jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych

w cze$ciach powyzsze terminy odnosza sie do wszczecia pierwszego z postepowan.

Dokumentacja potwierdzajaca prawidlowosS¢ ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia jest

przechowywana w jednostce zamawiajacej.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wpltyw na dokonane

ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci zaméwienia.

Zamawiajacy, najpdzniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego

postepowania informacje o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

Postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego uniewaznia sig, gdy cena lub koszt

najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktdra jednostka zamawiajgca

wskazata na wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego, chyba ze dysponuje ona Srodkami i moze
zwiekszy¢ te kwote do ceny lub kosztu najkorzystniejszej oferty, co zostanie potwierdzone pisemnie
przez Kwestora.

Warto$¢ szacunkowa zamoéwien nie moze przekraczaé kwot przewidzianych na ich realizacje

w planach zaméwien, o ktérych mowa w Rozdziale 1V.

Wartoé¢ szacunkowa zamdwienia decyduje o procedurze, w jakiej zostanie udzielone zamdwienie.

W przypadku, gdy warto$¢ szacunkowa bedzie wyzsza od $rodkdw, jakie zamawiajacy zamierza

przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienie, procedura nie bedzie uruchamiana.
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ROZDZIALIV =
PLANOWANIE ZAMOWIEN

1.

10.

Kierownicy jednostek zamawiajgcych sg zobowigzani do planowania z nalezyta starannoscig w skali

roku wydatkéw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do sporzadzenia planéw zamodwien, ktore

zatwierdzajg:

2.1. Rektor dla jednostek organizacyjnych pionu Rektora,

2.2. Prorektorzy dla jednostek organizacyjnych im podlegtych,

2.3. Kanclerz dla jednostek organizacyjnych pionu Kanclerza,

2.4. Dziekani dla wydziatow.

W przypadku realizacji zaméwien w ramach projektu finansowanego z udziatlem S$rodkéw

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub z innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet

zagranicznych plan zaméwien publicznych zatwierdza Kierownik Projektu.

Plan zaméwien winien obejmowaé zamowienia, ktdrych jednostka zamawiajaca zamierza udzieli¢

w ciggu roku kalendarzowego. Plan ten stanowi integralng cze$¢ planu rzeczowo-finansowego

Uczelni (prowizorium).

W przypadku projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii

Europejskiej lub z innych srodkéw pochodzacych ze Zzrodet zagranicznych, plan zamowien

publicznych musi uwzglednia¢ wszystkie zamdwienia publiczne, ktére zostang udzielone przez czas

trwania projektu, z podziatem na lata, w ktorych bedg udzielane. Plan rzeczowo-finansowy winien

natomiast uwzgledniac tylko te zamdwienia, ktére zostaty przewidziane na dany rok kalendarzowy.

Plan zamdwien winien dotyczy¢ zaméwien, ktére mozna przewidzie€. Niemoznos¢ okreslenia

liczby potrzebnych dostaw lub ustug w ciggu roku musi mie¢ charakter obiektywny, nie moze

natomiast wynikac z zaniechania lub zaniedbania jednostki zamawiajacej.

Wzér planu zaméwien okreslajg Zafgczniki nr 21 3 do niniejszych zasad.

Plany zamowien zatwierdzone w trybie pkt. 2 i 3 nalezy ztozy¢ w sekretariacie Kanclerza, w terminie

przez niego okre$lonym. Edytowalng elektroniczng wersje planu zaméwien, czy tez jego pdzniejsze

korekty nalez przesta¢ na adres dzp@adm.pcz.czest.pl.

Plan zamowien podlega obowigzkowo korekcie dokonywanej w trybie pkt. 2 i 3:

9.1. po zatwierdzeniu planu rzeczowo-finansowego,

9.2. w miare uzyskiwania decyzji o przyznaniu $rodkéw z innych Zrédet,

9.3. w przypadku rezygnacji z realizacji zaméwienia na skutek przeznaczenia $rodkdw, z ktérych
miato by¢ finansowane na inny cel badz z innych przyczyn.

Korekty plandw, o ktérych mowa w pkt. 9, sktada sie w ciggu 7 dni od zatwierdzenia planu rzeczowo-

-finansowego lub uzyskania informacji o przyznaniu $rodkéw badz wystapieniu okolicznosci

zobowiazujacych do korekty.
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ROZDZAL V
TOK POSTEPOWANIA DLA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH WYMAGAJACYCH STOSOWANIA
USTAWY PZP

Czesc 1
Ztozenie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego

1. Podstawowymi trybami udzielania zamdwien publicznych sa: tryb podstawowy, przetarg
nieograniczony i przetarg ograniczony.

2. Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy zaniza¢ wartosci zaméwienia
lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamdwienia prowadzacego do obnizenia wartosci
zméwienia w celu niestosowania przepisow ustawy PZP.

3. Kierownik jednostki zamawiajgcej po stwierdzeniu niezbednosci i celowosci realizagji zaméwienia
sktada wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z wzorem wniosku stanowigcym
Zatgcznik nr 6 do niniejszych zasad, jezeli wartoS¢ zamowienia publicznego w ramach Uczelni jest
réwna badz przekracza kwote 130 000,00 zt, a w przypadku zaméwien z dziedziny nauki progi unijne
oraz w przypadkach okreslonych w Rozdziale VI, z zastrzezeniem pkt. 1 czeSci 1 Rozdziatu VI.

4. W przypadku, kiedy warto§¢ zamdwienia publicznego w ramach Uczelni jest rowna badz przekracza

progi unijne, jednostka zamawiajaca zobowigzana jest dotaczy¢ do wniosku analize potrzeb
i wymagan, podpisang przez Kierownika jednostki zamawiajgcej.

5. W przypadku, w ktérym w ramach realizacji zamowienia dojdzie do przekazania danych osobowych,
koordynator jest zobowiazany zatgczy¢ do wniosku taka informacje oraz wskazad, jakie dane zostang
przekazane.

6. Kierownik jednostki zamawiajgacej sktadajacej wniosek ponosi odpowiedzialno$¢ za prawdziwos¢
i prawidtowos¢ danych w nim zawartych.

7. We whniosku, o ktérym mowa w pkt. 3, Kierownik jednostki zamawiajgcej wskazuje koordynatora,
ktdry staje sie cztonkiem Uczelnianej Komisji Przetargowej w danej sprawie.

8. We wniosku nalezy wskaza¢ numer/y CPV przedmiotu/ow zamdwienia.

9. Do wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy dotaczy¢ oswiadczenie z art. 56 Ustawy PZP.

10. Prawidtowo wypelniony i podpisany wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérym mowa
w pkt. 3, nalezy ztozy¢ w sekretariacie Kanclerza.

11. Sekretariat Kanclerza przekazuje wniosek Kwestorowi w celu akceptacji pod wzgledem finansowym
oraz przyjecia prawidtowej stawki podatku VAT przy wyliczaniu wartosci brutto zamowienia przez
jednostke sktadajaca wniosek.

12. Po zatwierdzeniu wniosku przez Kwestora sekretariat Kanclerza przekazuje wniosek DZP.

Czesc 2

Opis przedmiotu zaméwienia

1. Obowigzkiem koordynatora jest sporzadzenie opisu przedmiotu zaméwienia. Za jego prawidtowosc
odpowiada Kierownik jednostki zamawiajace;j.

2. Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie
dokfadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw
na sporzadzenie oferty.

3. Nalezy okresli¢ w opisie przedmiotu zamoéwienia wymagane cechy dostaw, ustug lub robdt

budowlanych. Cechy te mogg odnosi¢ sie w szczegdlnosci do okres$lonego procesu, metody
produkgji, realizacji wymaganych dostaw, ustug lub robét budowlanych lub do konkretnego procesu
innego etapu ich cyklu Zycia, nawet jezeli te czynniki nie sg ich istotnym elementem, pod warunkiem
Ze sg one zwigzane z przedmiotem zamdwienia oraz proporcjonalne do jego wartosci i celow.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Slowniku
Zamowien.

Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywac w sposéb, ktéry mégiby utrudniac uczciwag
konkurencje, w szczegd6lnosci przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia, zrédta lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogltoby to doprowadzi¢ do
uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub produktow.
Przedmiot zamdéwienia mozna opisa przez wskazanie znakéw towarowych, patentow lub
pochodzenia, zrédta lub szczegdinego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane
przez konkretnego wykonawce, jezeli nie mozna opisac¢ przedmiotu zamdwienia w wystarczajgco
precyzyjny i zrozumiaty sposéb, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,lub rownowazny”.

Jezeli przedmiot zamowienia zostat opisany w sposdb, o ktérym mowa w pkt. 6, nalezy wskazac
w opisie przedmiotu zamdwienia kryteria stosowane w celu oceny réwnowaznosci

W przypadku zaméwien przeznaczonych do uzytku osob fizycznych, w tym pracownikéw
zamawiajgcego, opis przedmiotu zaméwienia sporzadza sie, z uwzglednieniem wymagan w zakresie
dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych oraz projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich
uzytkownikéw, chyba ze nie jest to uzasadnione charakterem przedmiotu zaméwienia.

Jezeli wymagania, o ktdrych mowa w pkt. 8, wynikajg z aktu prawa Unii Europejskiej, przedmiot
zamdwienia, w zakresie wymagan dotyczacych dostepnosci dla osob niepetnosprawnych oraz
projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw, opisuje sie przez odestanie do tego
aktu.

Pelny zakres wymagan i mozliwosci zwigzanych z opisem przedmiotu zamdwienia zostat
uregulowany w art. 99-103 ustawy PZP.

W opisie przedmiotu zamowienia na ustugi lub roboty budowlane nalezy okresli¢ wymagania
zwigzane z realizacjg zamowienia w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na
podstawie stosunku pracy os6b wykonujacych wskazane czynnosci w zakresie realizacji zaméwienia,
jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320, z pdz).

W opisie przedmiotu zamoéwienia nalezy okreslic koniecznos¢ przeniesienia praw wilasnosci
intelektuainej lub udzielenia licencji.

Dokument zawierajacy opis przedmiotu zaméwieniu winien by¢ podpisany odpowiednio przez:
Kierownika jednostki zamawiajgcej lub koordynatora.

Opis przedmiotu zamdwienia w formie elektronicznej (zamdwienia na dostawy, ustugi i roboty
budowlane) nalezy przestaC na adres Dziatu Zaméwien Publicznych, tj.: dzp@adm.pcz.czest.pl
najpdzniej w dniu zatwierdzania wniosku przez Uczelniang Komisje Przetargows.

Za wiasciwy opis przedmiotu zaméwienia odpowiada Kierownik jednostki zamawiajace;j.

Analiza potrzeb i wymagan

1.

Obowigzek przygotowania przez jednostke zamawiajaca analizy potrzeb i wymagan dotyczy

zamowien, ktorych warto$¢ w skali Uczelni jest réwna lub przekracza progi unijne.

Analiza potrzeb i wymagan zawiera informacje o:

a) zasadnosci udzielenia zamdwienia, w tym czy nie mozna zaspokoi¢ danej potrzeby zasobami
wiasnymi,

b) rozeznaniu rynku w zakresie mozliwosci zastosowania alternatywnych sposobéw i Srodkéw
zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb poprzez wskazanie mozliwych wariantdw, np.
zamowienia zakupu ustug zamiast rzeczy czy zastgpienia zamowienia na dostawy zwigzane
Z przeniesieniem wtasnosci na najem lub leasing rzeczy lub innych débr,

c) wstepnym oszacowaniu wartosci przedmiotu zamowienia w przedstawionych wariantach,
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d) mozliwosci podziatu zamowienia na czesci,

e) propozycji wyboru trybu udzielenia zamdwienia, dostosowanego do konkretnego przedmiotu
zamowienia,

f) mozliwosci uwzglednienia aspektow spotecznych, Srodowiskowych Ilub innowacyjnych
w postepowaniu,

g) ryzykach zwigzanych z udzieleniem zamdwienia oraz w miar¢ mozliwosci sposobach na
ograniczenie tych ryzyk.

Czeé¢ 3 Przygotowanie i prowadzenie postepowania

1.

Do zadan UKP nalezy wystepowanie do Kanclerza z propozycja w przedmiocie trybu udzielenia

zaméwienia publicznego oraz dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z przygotowaniem

i prowadzeniem postepowania, z wyjatkiem przygotowania analizy potrzeb i wymagan oraz

ustaleniem wartosci szacunkowej zamoéwienia.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania oprécz UKP prowadza:

2.1. Kierownik jednostki zamawiajgcej oraz koordynator w zakresie: analizy potrzeb i wymagan,
opisu przedmiotu zamodwienia, ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia, z wyjatkiem
zamowien, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane realizowane w trybie wynikajacym
z ustawy PZP.

2.2. Dziat Projektéw i Nadzoru Budowlanego w zakresie: opisu przedmiotu zamdwienia oraz
ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia na roboty budowlane realizowane w trybie
wynikajacym z ustawy PZP.

Koszty zwigzane 2z przygotowaniem postepowania (np. koszty kserokopii dokumentacji

projektowych, koszty ttumaczen) ponosi jednostka zamawiajgca.

Na etapie przyjmowania trybu udzielenia zamoéwienia koordynator jest zobowigzany do

wspdidziatania z Uczelniang Komisjg Przetargowa w szczegdlnosci w zakresie przedktadania

odpowiednich dokumentéw uzasadniajgcych zastosowanie okreslonego trybu.

Postepowania realizowane w trybie wynikajacym z ustawy PZP bedg uruchamiane w terminach

wynikajacych z terminarza zamieszczonego na stronie internatowej DZP w styczniu kazdego roku.

Szczegotowy przebieg procedur zwigzanych z okreSlonym rodzajem zaméwien publicznych reguluja

zarzadzenia Rektora badz polecenia Kanclerza.

DZP prowadzi rejestr zaméwien publicznych.

Wykaz czynnosci nalezacych do Kierownika jednostki zamawiajacej, koordynatora, Kanclerza, DZP,

UKP, Kwestora w trakcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o warto$ci szacunkowej

rownej lub przekraczajacej kwote 130 000,00 zt, a w przypadku zamdwien z dziedziny nauki powyzej

progu unijnego okresla Zafgcznik nr 7 do niniejszych zasad.

CzesC 4
Umowy w sprawie udzielania zaméwien publicznych

1.

Umowy w sprawie udzielania zaméwien publicznych sporzadza DZP.

W przypadku zamoéwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 130 000,00 zt, a w przypadku
zaméwien z dziedziny nauki powyzej kwoty progow unijnych DZP przekazuje jeden egzemplarz
umowy jednostce zamawiajgcej.

Zamawiajacy jest zobowigzany do przestania do Biuletynu Zaméwien Publicznych ogloszenia
o wykonaniu umowy w terminie 30 dni od momentu jej zakonczenia (zrealizowania). W zwigzku
z tym koordynatorzy zobowiazani sa do monitorowania okreséw trwania nadzorowanych uméw
i przekazywania wymaganych informacji do DZP w terminie 14 dni od momentu zakonczenia
(zrealizowania) umoéw zawartych w procedurach ustawowych.
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Raport 2 realizacji zaméwienia.

Koordynatorzy odpowiedzialni za realizacje umowy sg zobowigzani do sporzadzenia raportu

z realizacji zamdwienia, w ktérym dokonajg oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

1) na realizacje zamdwienia zostanie wydatkowana kwota wyzsza co najmniej o 10% od wartosci
ceny ofertowej,

2) na wykonawce zostang natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej,

3) wystgpig opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 30 dni,

4) zamawiajacy lub wykonawca odstgpi od umowy w catosci lub w czesci, albo dokona jej
wypowiedzenia w catosci lub czesci.

Raport musi zawieraé:

- wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamdéwienia oraz poréwnanie jej z kwotg
wynikajacg z szacowania wartosci zamdwienia oraz ceng catkowitg, podang w ofercie albo
maksymalnga wartoscig nominalng zobowigzania zamawiajgcego wynikajgca z umowy, jezeli
w ofercie podano cene jednostkowa lub ceny jednostkowe,

- wskazanie okolicznosci powodujacych wzrost wydatkowanej kwoty o ponad 10% od wartosci
ceny ofertowej oraz przyczyn ich wystagpienia,

- ocene sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania,

- wnioski, co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub okreslenia
przedmiotu zamoéwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania srodkéw publicznych.

Raport dotyczy zaméwien o wartosci ponizej, jak i powyzej progu unijnego oraz zaméwien na ustugi

spoleczne. Koordynator bedzie zobowigzany do sporzadzenia i ztozenia w sekretariacie

Kanclerza ww. raportu w terminie miesigca od dnia:

a) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo,

b) rozwigzania umowy w wyniku zlozZenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od
niej.

Rozliczeri zabezpieczenia nalezytego wykonania zamdwien, kar umownych oraz wadium

wynikajgcych z zawartych umow dokonuje Kwestor we wspdtpracy z Dziatem Zaméwien Publicznych.

21



ROZDZIAL VI ]
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH PRZEDMIOTEM SA ROBOTY BUDOWLANE

Czesé 1
Zasady ogdine

1.

10.

Roboty budowlane s wszczynane na podstawie wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego
z zastrzezeniem zapiséw czesci 2 niniejszego rozdziatu, jak réwniez art. 30 ust. 4 ustawy PZP.
W przypadku zamdwien na roboty budowlane, ktérych warto$¢ jest mniejsza od kwoty
130 000,00 zt Kanclerz po zasiegnieciu opinii UKP moze zdecydowa¢ o ich realizacji w procedurze
okreslonej w Rozdziale II czesci 1b, 1c lub 1d. Przedmiot zaméwienia musi by¢ okreslony zgodnie
z planem rzeczowo-finansowym jednostki zamawiajacej.

Dla robét budowlanych realizowanych w ramach jednego obiektu wartoscig szacunkowa zamdwienia
jest taczna wartos¢ szacunkowa tych robét.

Obowiazek sumowania rob6t w ramach jednego obiektu nie wyklucza mozliwosci zlecania robét
budowlanych w oddzielnych postepowaniach. Wéwczas beda miaty zastosowanie przepisy wiasciwe
dla wartosci catego zaméwienia.

Jezeli przedmiotem zamoéwienia na roboty budowlane jest inwestycja polegajaca na budowie,
przebudowie lub generalny remont obiektu budowlanego, zakresem zamdwienia powinny by¢ w tym
przypadku objete wszystkie roboty wymagajace realizacji w ramach obiektu budowlanego,
niezaleznie od czasu trwania budowy lub remontu.

Jesli jednostka zamawiajaca dzieli zaméwienie na etapy (np. roczne), nalezy to traktowaé jako
wykonywanie zamoéwienia w czesciach. Przy zamawianiu kazdego etapu prac nalezy stosowac
przepisy wiasciwe dla sumy wszystkich czesci.

Do wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego jednostka zamawiajgca powinna dotgczyé
nastepujace dokumenty:

6.1. dokumentacje projektowa,

6.2. specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot,

6.3. przedmiar robdt,

6.4. kosztorys inwestorski.

Z uwagi na specyfike robdt budowlanych o zakresie sktadania dokumentéw wymienionych w pkt. 6
decyduje Dziat Projektéw i Nadzoru Budowlanego.

Dokumenty, o ktdrych mowa w pkt. 6, jednostka zamawiajaca sktada w sekretariacie Kanclerza.
Warunki realizacji i odbioru robét budowlanych proponuje Dziat Projektéw i Nadzoru Budowlanego.
Zlecenie robot budowlanych w innym trybie niz tryb podstawowy lub przetarg nieograniczony badz
ograniczony, przewidzianym ustawa PZP bedzie mozliwe wytgcznie przy zaistnieniu ustawowych
przestanek zastosowania danego trybu i po zaopiniowaniu sprawy przez UKP oraz po uzyskaniu
akceptacji Kanclerza. W tym przypadku Uczelniana Komisja Przetargowa zaproponuje warunki
Zlecenia realizacji i odbioru robdt budowlanych.

Cze$c 2
Roboty awaryjne

1.

Roboty awaryjne - zamdwienie na roboty budowlane udzielane w sytuacjach awaryjnych, ktérych
wczesniej nie byto mozna przewidzieé, a konieczne jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia,
w szczegolnosci ktérych niewykonanie zagraza bezposrednio zyciu, zdrowiu ludzi lub powstaniem
szkody.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej na roboty budowlane awaryjne nie sumuje sie wartosci robét
budowlanych planowanych do realizacji w danym obiekcie budowlanym.
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3. Koordynator jest zobowigzany bezzwlocznie poinformowaé o awarii Dziat Projektéw i Nadzoru
Budowlanego.

4. Podstawa do zlecenia robot budowlanych, o ktérych mowa w pkt. 1, jest protokét koniecznosci
(Zatgcznik nr 8 do niniejszych zasad) sporzadzony przez koordynatora i kierownika tej jednostki.
Protokét koniecznosci wymaga akceptacji Dziat Projektdw i Nadzoru Budowlanego oraz Kanclerza.

5. W przypadku zlecania robét awaryjnych do wartosci wyrazonej mniejszej od kwoty 130 000,00 zt
zastosowanie bedg mialy zapisy Rozdziatu II czesci 1a.

6. W przypadku, gdy wartos¢ szacunkowa robdt awaryjnych jest réwna badz wyzsza od kwoty
130 000,00 z, celem przeprowadzenia odpowiedniej procedury zgodnie z ustawg PZP wraz
z wnioskiem o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy zlozy¢ w sekretariacie Kanclerza
nastepujgce dokumenty:

6.1. protokét koniecznosci, o ktérym mowa w pkt. 4,

6.2. przedmiar robdt,

6.3. kosztorys inwestorski,

6.4. pismo jednostki zamawiajgcej wskazujace firme, z ktorg ma by¢ zawarta umowa;
przedmiotowe pismo podpisuje Kierownik jednostki zamawiajacej.

7. Zamdwienia awaryjne winny by¢ rozpatrywane priorytetowo i niezwlocznie przez wszystkie osoby
odpowiedzialne za przygotowanie oraz zatwierdzanie dokumentéw zwigzanych z procedurg
udzielenia zamoéwienia publicznego.

Czesc 3

Sp?)lzqdzanie dokumentéw okreslajacych przedmiot zaméwienia na roboty budowlane

1. Jednostkg organizacyjng Uczelni wtasciwg do sporzadzania dokumentagji projektowej, specyfikacji
technicznej wykonania i odbioru robét, przedmiaru robdt, kosztorysu inwestorskiego, programu
funkcjonalno-uzytkowego jest Dziat Projektéw i Nadzoru Budowlanego.

2. Kanclerz moze zleci¢ wykonanie dokumentacji projektowej wraz z przedmiarem robét i kosztorysem
inwestorskim, programu funkcjonalno-uzytkowego na koszt jednostki zamawiajacej, zewnetrznej
jednostce projektowej, zgodnie z niniejszymi zasadami.

3. Dokumentacje projektowg i kosztorysowg lub program funkcjonalno-uzytkowy niezbedne do
wszczecia procedury o udzielenie zamdwienia publicznego moga réwniez wykonad pracownicy
Uczelni.

4. Wszystkie dokumentacje projektowe, przedmiary robdt, kosztorysy inwestorskie, programy
funkcjonalno-uzytkowe zlecane zewnetrznej jednostce projektowej badz wykonane przez
pracownikéw Uczelni podlegajg ostatecznemu zatwierdzeniu przez Dziat Projektow i Nadzoru
Budowlanego. Pracownik Dziatu Projektéw i Nadzoru Budowlanego uczestniczy w odbiorze
dokumentacji projektowych, przedmiaréw robdt i kosztorysow inwestorskich, jak rowniez
programéw funkcjonalno-uzytkowych zlecanych na zewnatrz.

5. W procesie przygotowania dokumentacji projektowej lub programu funkcjonalno-uzytkowego
uczestniczy koordynator ze strony jednostki zamawiajacej poprzez:

5.1. zgloszenie wszelkich uwag Dzialowi Projektow i Nadzoru Budowlanego, dotyczgcych zakresu
robdt budowlanych, wymogdw uzytkowych i kolorystyki,

5.2. zatwierdzenie ostatecznej wersji dokumentacji projektowej, lub programu funkcjonalno-
-uzytkowego sporzadzonych przez Dziat Projektéw i Nadzoru Budowlanego,

5.3. uczestniczenie w odbiorze dokumentacji projektowej lub programu funkcjonalno-uzytkowego
zlecanych zewnetrznej jednostce projektowej.

6. Niezaleznie od wartosci szacunkowej zamdwienia podstawg zlecenia wykonania dokumentacji
projektowej lub programu funkcjonalno-uzytkowego jest umowa zawarta miedzy Zamawiajgcym,
a zewnetrzng jednostka projektowa.
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10.

11.

12.

Przy robotach budowlanych, ktérych rozpoczecie wymaga uzyskania pozwolenia na budowe do
wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego nalezy dotaczy¢ kopie przedmiotowej decyzji
administracyjnej wraz z dokumentami, o ktdrych mowa w Rozdziale VI czes¢ 1 pkt 6 niniejszych
zasad.

W procedurze zamawiania robét budowlanych dokumentacja projektowa musi opisywaé obiekt
budowlany, ktéry ma by¢ zbudowany lub pokazywac zmiany w obiekcie jakie majg powsta¢ w wyniku
robét budowlanych, czyli okresla¢ wymagane roboty budowlane, a ponadto musi stanowi¢ podstawe
sporzadzenia zestawienia- wyspecyfikowania wymaganych robét budowlanych, czyli stuzy¢ do
sporzadzenia przedmiaru robét.

Specyfikacja techniczna wykonania i odbioru rob6t musi okreslaé, jakie s3 wymagania
jednostki zamawiajacej dotyczace wykonania tych robét budowlanych, tj. wymagania dotyczace
wlasciwosci materiatéw, sposobu wykonania rob6t oraz wymagania jakosciowe ich wykonania
i odbioru.

Przedmiar robét — nalezy przez to rozumiec opracowanie zawierajgce zestawienie przewidywanych
do wykonania robét w kolejnosci technologicznej ich wykonania wraz z ich szczegétowym opisem,
miejscem wykonania lub wskazaniem podstaw ustalajacych szczegdtowy opis, z wyliczeniem
i zestawieniem ilosci jednostek miar robét podstawowych oraz wskazaniem podstaw do ustalania
cen jednostkowych robét lub jednostkowych naktadéw rzeczowych.

Program funkcjonalno-uzytkowy obejmuje opis zadania budowlanego, w ktérym podaje sie
przeznaczenie ukonczonych robdt budowlanych oraz stawiane im wymagania techniczne,
ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe i funkcjonalne.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 8-11, winny byé sporzadzone zgodnie z rozporzadzeniem
ministra wiasciwego do spraw budownictwa, planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz
mieszkalnictwa.
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ROZDZIAL VII a
ZAMOWIENIA PUBLICZNE REALIZOWANE W DRODZE PROCEDUR OGOLNOUCZELNIANYCH

1.

Procedury, ktérych przedmiotem sg zaméwienia na: dostawe artykutéw biurowych, dostawe papieru,
dostawe artykutéw chemii gospodarczej, rezerwacje, wystawianie, sprzedaz i sukcesywng dostawe
biletdw lotniczych dla jednostek organizacyjnych sg uruchamiane na podstawie wnioskéw
przygotowywanych przez Dziat Zamdwien Publicznych w oparciu o dane zawarte w prowadzonej
przez ten dzial bazie. Poszczegdlne jednostki Uczelni przed uruchomieniem procedury na kolejny rok
kalendarzowy moga zawnioskowac¢ o rozszerzenie asortymentu w stosunku do zakresu wynikajacego
z aktualnie obowigzujacej umowy.

Procedury, ktorych przedmiotem s zaméwienia: na dostawe materiatéw eksploatacyjnych (tonery,
atramenty) do drukarek i kserokopiarek, sukcesywng dostawe sprzetu komputerowego
i oprogramowania, Swiadczenie stacjonarnych i komoérkowych ustug telekomunikacyjnych sa
uruchamiane na podstawie wnioskéw przygotowywanych przez jednostke tj. Samodzielne
Stanowisko ds. Cyfryzacji i Infrastruktury Teleinformatycznej lub Uczelniane Centrum Informatyczne.
Procedury, ktdrych przedmiotem s zamoéwienia na: dostawe energii elektrycznej do zasilania
obiektow Politechniki Czestochowskiej, kompleksowe ubezpieczenie Politechniki Czestochowskiej sg
uruchamiane na podstawie wnioskow przygotowywanych przez Dziat Administrowania
Nieruchomosciami.

Procedura, ktérej przedmiotem jest $éwiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zZagranicznym jest uruchamiana na podstawie wniosku przygotowywanego przez Kancelarie Uczelni.
Procedury, ktorych przedmiotem sg zamodwienia dotyczace dostaw rodzajowo podobnych (np:
dostawa odczynnikéw, szkla, materiatow laboratoryjnych, gazéw technicznych), ktérych szacowana
wartoS¢ w danym roku przekracza 130 000,00 zt s uruchamiane na podstawie wnioskéw
przygotowywanych przez cztonkéw specjalistdbw Komisji Przetargowej. Wniosek o udzielenie
zaméwienia publicznego wraz z opisem przedmiotu zaméwienia jest sporzadzany na podstawie
zapotrzebowania ztozonego przez wydzialy Uczelni, co najmniej dwa miesigce przed wygasnieciem
terminu dotychczas obowigzujgcej umowy, a w przypadku wygasniecia z powodu wyczerpania kwoty
przeznaczonej na realizacje umowy, po otrzymaniu informacji o wykorzystaniu 90% wartosci umowy.
Procedura, ktérej przedmiotem jest stata obstuga bankowa Uczelni jest uruchamiana na podstawie
whniosku ztoZzonego przez Kwestora. Wniosek wraz z opisem przedmiotu zaméwienia nalezy ztozyé
co najmniej dwa miesigce przed wygasnieciem dotychczas obowigzujgcej umowy.
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ROZDZIAL VIII
ZAMOWIENIA Z WOLNEJ REKI UDZIELANE NA PODSTAWIE ART. 214 UST. 1 PKT 1
ORAZ ODPOWIEDNIO ART. 305 PKT 1 USTAWY PZP (JEDYNY WYKONAWCA)

1.

Zamowienia publiczne w trybie zaméwienia z wolnej reki (jedyny wykonawca) bedg udzielane tylko

po dopetnieniu przez jednostke zamawiajacg procedury opisanej w ponizszych punktach.

W przypadku skiadania przez jednostke zamawiajaca wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego,

gdzie proponowanym trybem jest tryb zaméwienia z wolnej reki, do wniosku musza by¢ zataczone

dokumenty uzasadniajace zastosowanie ww. trybu udzielenia zaméwienia:

2.1. uzasadnienie dla zastosowania trybu zamowienia z wolnej reki sporzadzone przez jednostke
zamawiajgca, ktdre musi zawieraé:

2.1.1. szczegblowy opis przedmiotu zamdwienia objetego wnioskiem o udzielenie zamdwienia
publicznego; w opisie tym nalezy wyszczegdlni¢ i podkreslic specyficzne cechy
i parametry techniczne, dzieki ktdrym jednostka bedzie mogta osigga¢ zamierzone cele
i rezultaty,

2.1.2. sprawozdanie z przeprowadzonego rozeznania rynku wraz z uzasadnieniem
wykazujagcym, ze tylko to zamodwienie stanowigce przedmiot wniosku o udzielenie
zaméwienia publicznego spetnia wymagania, warunki i cele okreslone przez jednostke
zamawiajaca,

2.1.3. w przypadku rozbudowy czy doposazenia aparatury lub urzadzen juz posiadanych przez
jednostke zamawiajacq nalezy wykazad, ze oferty urzadzen innych wykonawcéw nie beda
kompatybilne ze sprzetem juz posiadanym.

2.2. odwiadczenie wykonawcy, Ze jest jedynym podmiotem na terenie EOG, od ktérego mozna
uzyskaé zaméwienie publiczne, ktdérego dotyczy wniosek.

Jednostka zamawiajaca, sporzadzajac dokumenty okreslone w pkt. 2, musi mie¢ na uwadze, ze:

3.1 nie stanowi dostatecznej podstawy do zastosowania trybu zamoéwienia z wolnej reki
przekonanie jednostki zamawiajacej, ze proponowany przez niego wykonawca jest jedynym,
ktéry jest w stanie wykona¢ zamdwienie z uwagi na szczegblne zaufanie, dowiadczenie
i mozliwosci organizacyjne,

3.2 propozycja zastosowania trybu zaméwienia z wolnej reki nie moze wynikac
z subiektywnego przekonania jednostki zamawiajacej lecz z obiektywnych, niebudzacych
watpliwosci faktéw,

3.3 proponujac tryb zaméwienia z wolnej reki (jedyny wykonawca), nalezy bra¢ pod uwage nie
tylko wykonawcow, ktdrzy prowadza dziatalnos¢ na terenie Polski, ale réwniez wykonawcéw
pochodzacych z innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej i catego obszaru EOG.
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ROZDZIAL IX
ZAMOWIENIA AWARYINE

1.

W sytuacji nagtego uszkodzenia sprzetu uniemozliwiajagcego jego dalsza eksploatacje, ktdrej
jednostka zamawiajaca nie mogta przewidzie¢, a wymagane jest natychmiastowe udzielenie
zamowienia, zamowienie bedzie udzielane z zastosowaniem przepisow Rozdziatu II czes¢ 1, jezeli
jego wartos¢ bedzie mniejsza od kwoty 130 000,00 z, a jednostka zamawiaja uzyska na
przedmiotowy zakup zgode Kanclerza. Kanclerz po zasiegnieciu opinii UKP wskaze jednostce
zamawiajacej procedure w jakiej nalezy udzieli¢ zaméwienia.

W przypadku, gdy kupowany w trybie awaryjnym sprzet komputerowy, znajduje sie w wykazie
towarow, ktorych dostawa jest objeta zerowa stawka podatku VAT wymagane jest zlecenie
elektroniczne lub inna procedura wskazana przez Kanclerza.

Jezeli kupowany sprzet zastepuje ulegly awarii sprzet, ktdry jest Srodkiem trwatym, czyli jest wpisany
do ksiegi inwentarzowej lub kartoteki ilosciowej badz jest urzadzeniem peryferyjnym wpisanym
w tresci OT (np. monitor, drukarka) w dniu przestania elektronicznego zlecenia nalezy dostarczy¢ do
DZP protokét uszkodzenia sprzetu, okreslony Zafgcznikiem nr 9 do niniejszych zasad. W przypadku
zakupu sprzetu nieposiadajgcego oddzielnego wpisu do ksiegi inwentarzowej lub kartoteki ilosciowej,
bedacego jedynie elementem skfadowym sprzetu podiegajacego temu wpisowi, faktura wystawiona
z tytulu realizacji zaméwienia musi zawiera¢ opis wskazujacy, iz zaméwienie zostato udzielone
w sytuacji naglego uszkodzenia sprzetu uniemozliwiajgcego jego dalszg eksploatacje, ktdrej
jednostka zamawiajgca nie mogla przewidzie¢, a wymagane jest natychmiastowe udzielenie
zamowienia.

W przypadku, gdy kupowany sprzet komputerowy jest objety zerowa stawka podatku VAT na
podstawie ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r., DZP niezwiocznie po
udzieleniu zamoéwienia przygotowuje pismo do wiasciwego ministerstwa o potwierdzenie mozliwosci
zastosowania zerowej stawki podatku VAT.
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ROZDZIAL X
OPISYWANIE FAKTUR

1.

Numerem zamodwienia nie opisuje sie faktur dotyczacych realizacji zaméwiei o wartoéci
nieprzekraczajacej 1000,00 zt.

Faktury zwigzane z realizacja zaméwien o wartosci powyzej 1000,00 zt do kwoty ponizej
130 000,00 zt, a w przypadku zamdwien z dziedziny nauki do kwoty progu unijnego opisuje sie
odpowiednio numerem zlecenia elektronicznego badz umowy, o ktérych mowa w Rozdziale II
czesc 1c-e.

Faktury zwiazane z realizacjq zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 130 000,00 zt,
a w przypadku zamowien z dziedziny nauki kwote progu unijnego opisuje sie numerem zamdéwienia
publicznego nadawanym przez Dziat Zamowien Publicznych.

W  przypadku, gdy przedmiotem zamdwienia sg ustugi w zakresie badah naukowych
i prac rozwojowych, o ktérych mowa w Rozdziale II cze$¢ 2, faktury winny by¢ opatrzone opisem
o tresci: ,Przedmiotem zamdwienia wskazanego w planie zaméwien publicznych s ustugi badawcze
i rozwojowe, do ktorych zgodnie z art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy PZP nie stosuje sie przepisdow ww.
ustawy "

W przypadku zaméwien o ktorych mowa w Rozdziale II czes¢ 3 pkt 1, faktury winny by¢ opatrzone
opisem o tresci: ,Przedmiotem zamdwienia objetego wnioskiem jest zaméwienie, do ktérego zgodnie
z art. .. pkt ... ustawy PZP nie stosuje sie przepiséw ww. ustawy”.

W przypadku robét budowlanych zlecanych w trybie okreslonym w Rozdziale VII cze$¢ 2, do faktury
nalezy dolgczy¢ protokdt koniecznosci.

W przypadku, gdy przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane, do faktury zawsze musi by¢
dotaczony protokét odbioru tych robét.

W przypadku zakupu sprzetu w sytuacjach awaryjnych, do faktury pracownik DZP dotacza protokét
uszkodzenia sprzetu.

Jezeli sprzet komputerowy, oprogramowanie badz aparature mozna uzyska¢ od jedynego
wykonawcy, a zakup byt realizowany w trybie Rozdziatu II cze$¢ 1, opis faktury powinien wyraznie
wskazywac na zaistnienie takiej okolicznosci, tzn. ze zamdwienie mozna bylo uzyskaé wytacznie od
jedynego wykonawcy.
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ROZDZIAL XI .
NADZOR NAD UDZIELANIEM ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W POLITECHNICE
CZESTOCHOWSKIEJ

1.

Kierownik jednostki zamawiajacej:

2.1, okresla celowosc i zasadnos¢ zakupéw,

2.2, odpowiada za wlasciwy opis przedmiotu zamdéwienia, analize potrzeb i wymagar,

2.3. odpowiada za celowo$¢ i zasadnoS¢ wylaczenia zamdwienia ze stosowania ustawy PZP, w tym
za prawidlowe zakwalifikowanie zamdwienia jako zaméwienia z dziedziny nauki,

2.4. odpowiada za zgodno$¢ wykonania zamdwienia na dostawy lub ustugi z jego opisem i odbidr
jakosciowy,

2.5. odpowiada za czynnosci dotyczace umowy, o ktdrych mowa w pkt. 3 i 4 czesci 4 Rozdziatu V
niniejszych zasad,

2.6. odpowiada za zgodne z obowigzujacymi przepisami wydatkowanie Srodkéw publicznych.

Nadzdr nad udzielaniem zaméwien publicznych i pracg UKP sprawuje Kanclerz.

Koordynator sprawuje nadzér nad realizacja zaméwienia, w szczegdlnosci nad realizacjg zaméwienia

zgodnie z zawartg umowg i wystawienie faktury zgodnie z jej trescig, a takze informuje Kanclerza

na piSmie o wszelkich nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjy umowy. Zobowigzany jest

rowniez do czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 3 i 4 czesci 4 Rozdziatu V niniejszych zasad.

Udzielanie zaméwiefi (zlecanie robét budowlanych, ustug, dostaw) z naruszeniem obowiazujacych

przepiséw podlega prawnie przewidzianym sankcjom za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

wobec osoby tak dziatajacej.
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WYKAZ ZALACZNIKOW

Zatgcznik nr 1.

Zalacznik nr 2.
Zakgcznik nr 3.
Zalacznik nr 4.

Zatacznik nr 5.
Zatacznik nr 6,
Zatacznik nr 7.

Zatgcznik nr 8.
Zatacznik nr 9.

Dokument z przeprowadzonego rozeznania cenowego o wartosci przekraczajacej
20 000,00 zt do kwoty 60 000,00 zt

Plan zaméwien publicznych na dostawy i ustugi
Plan zaméwien publicznych na roboty budowlane

Whiosek o udzielenie zaméwienia o wartosci powyzej 60 000,00 zt do kwoty
mniejszej od 130 000,00 zt

Whiosek o udzielenie zamdwienia z dziedziny nauki
Whiosek o udzielenie zamdwienia publicznego

Wykaz czynnosci w procesie udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci réwnej
lub wyzszej 130 000,00 zt

Protokét koniecznoscei

Protokét uszkodzenia sprzetu komputerowego
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Zaltacznik nr 1
do Zasad udzielania zamoéwien publicznych w Politechnice Czegstochowskiej
(Zarzadzenie nr 74/2021 Rektora PCz z dnia 14.01.2021 roku)

DOKUMENT Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA CENOWEGO
O WARTOSCI POWYZEJ 20 000,00 Z¥. DO KWOTY 60 000,00 Z¥.

1. Przedmiot zamoéwienia:

ktore jest dostawa/ushuga/robota budowlang*

2. Warto$¢ szacunkowa zamowienia w PLN wynosi: ...........c.oeiiiiiiin PLN netto.

3. Wdniu oo zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcdw poprzez skierowanie wstepnego zapytania ofertowego:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Uwagi

4, Wterminiedodnia ................cc........ ,dogodz. ............. przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

* . . 12
niewlasciwe skreslié




Przedstawione oferty stanowig zatgcznik do niniejszej dokumentacji.

5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j:
Uzasadnienie wyboru wykonawcy, ktory jest jedynym podmiotem na terenie EOG, od ktérego
mozna uzyska¢ zamdowienie - jedyny wykonawca**

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Zrédlo finansowania: ........

Potwierdzenie srodkéw finansowych przez odpowiednig jednostke:

............................................................................................................................

6. W zalgczeniu:

- wstgpne zapytania ofertowe skierowane do wykonawcéw,
- oferty otrzymane od wykonawcéw,

dokumenty potwierdzajace wypelnienie przez wykonawcéw wobec 0s6b fizycznych, ktérych dane
osobowe zostaly zawarte w ofertach, obowigzkéw informacyjnych, zgodnie z art. 13 i 14 RODO,
os$wiadczenie o numerze konta bankowego od wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte.

Data i podpis koordynatora

Zatwierdzam/nie zatwierdzam™**

...................................................

Data i podpis kierownika jednostki zamawiajacej

** niewlasciwe skresli¢; uzasadnienie nalezy dostosowaé do przedmiotu udzielanego zaméwienia
*** niewlasciwe skreslié
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Zalgcznik nr 4
do Zasad udzielania zaméwien publicznych w Politechnice Czg¢stochowskiej
(Zarzadzenie nr 74/2021 Rektora PCz z dnia 14.01.2021 roku)

Politechnika Czestochowska
42-201 Czgstochowa
ul. J.H. Dabrowskiego 69

. WNIOSEK )
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA O WARTOSCI POWYZEJ 60 000,00 Z1.
DO KWOTY MNIEJSZEJ OD 130 000,00 ZL.

1. Przedmiot ZamOWIenia: .......covveeuiiiiiiieit ittt ee e e et e a e e iea e a e
CPV: s , Numer pozycji w planie zamdéwien publicznych..............
2. Kryteria oceny oferty: cena 100% lubinne ...,
3. Okres gwarancji (JeZeli dotyCzZy): «oovnuininiiiiiiiit it e e et et eae e ereanaaas
4. Warto$¢ zamowienia:

Kwota nett (Z1): et s sae s e s a s esn e e nnes

kwota brutto (Z1): e s e aan
5. Termin 1€aliZaCIi: .ooveviiirercircerseecrereennsee e s e s sn e s e s st e b s e sba e ba e ba s e e naeaes

6. ZTOMO FINANSOWAIIAL ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeee oo eeseeseseses e s e seses s e sesesesessssasseserssseseesssessessens

.......................................................................................................................................................

Imig, nazwisko, telefon, e-mail, podpis

Zalagczniki:
1. Opis przedmiotu zaméwienia,
2 e
Whnioskuje do realizacji
" Kicrownik jednostis zamawiajac)
9. Data przyjecia i numer rejestru Sekretariatu Kanclerza: ...........coovviviiiiiiiiiiinniiinnnnn,

Podpis osoby przyjmujacej
10. Kwestura:

Akceptuje do realizacji
pod wzgledem zabezpieczenia finansowego

Data Kwestor



Zatgcznik nr 5
do Zasad udzielania zamdéwien publicznych w Politechnice Czgstochowskiej
(Zarzadzenie nr 74/2021 Rektora PCz z dnia 14.01.2021 roku)

Politechnika Czestochowska
42-201 Czgstochowa
ul. J.LH. Dabrowskiego 69

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA Z DZIEDZINY NAUKI

1. Przedmiot ZAMOWIEIAL . ..uvuvninineeierenrneereeereeenereeneererneneaestatntnenererarasaenen
CPV: e , Numer pozycji w planie zaméwien publicznych............
2. Kryteria oceny oferty: cena 100% lubinne..............ccocociiiiiiiiiiiiii
3. Okres gwarancji (JeZeli dOtYCZY): cocveeerneniineiiin e ees
4. Warto$¢ zaméwienia:

Kwota netto (Z1): et e s st e s e e s s e ssen s s e e ansssnans

KWota BIrutto (Z1): et san e e e s ssas s e s e e s e s s s e srassannssnans
5. Termin r€AliZACI: = .eeevciiercereiierrteerreeseeee e et s seseessueessaesst e st e e e e s e e se s e e e s e s s e bs s e e s naaanan
6. ZrOA0 fINANSOWANIA: .eveveereerisiesssise st sse s s e ss st aessssssessesssessassssnsssssasstssasens

7. W ramach realizacji zamOwienia przekazane zostang nastepujgce dane osobowe (jezeli

.......................................................................................................................................................

Imi¢, nazwisko, telefon, e-mail, podpis

Zatgczniki:
1. Opis przedmiotu zamdéwienia
2 e e
Whnioskuje do realizacji
" Kierownik jednostki zamawiajacej
9. Data przyj¢cia i numer rejestru Sekretariatu Kanclerza: ......o.ovvviiiiiienneinanann,

Podpis osoby przyjmujacej
10. Kwestura:

Akceptuje do realizacji
pod wzgledem zabezpieczenia finansowego

......................................................................................................

Data Kwestor



Zatacznik nr 6
do Zasad udzielania zamo6wien publicznych w Politechnice Czgstochowskiej
(Zarzadzenie nr 74/2021 Rektora PCz z dnia 14.01.2021 roku)

................................................................ Czestochowa, dnia ..............c.occiininns

Nr rejestru jednostki zamawiajacej
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Rodzaj zaméwienia: dostawa/ushuga/robota budowlana”
2. Temat zamowienia:

CPV: i, , Numer pozycji w planie zamowien publicznych......................
3. Kryteria oceny oferty**: cena .....%, INNE ....cvvviveiiniiiiiii
4. Warto$¢ zamowienia:

Kwota Netto (Z1): e s e

kwota brutto (Z1): e e e
5. Termin 1€aliZacii: = toeevrceerenc et e s b e s
6. ZrOdlo fINANSOWANIA: woveveeeriecereesereseseesst et ss s tsbsass s s e ascacss b easescneranasab bbb s b bbb bes b e aes

7. W ramach realizacji zaméwienia przekazane zostana nastgpujace dane osobowe (jezeli

Imie, nazwisko, telefon, e-mail, podpis
Zataczniki:
- opis przedmiotu zamdéwienia
- analiza potrzeb i wymagan***

..........................................................

Kierownik jednostki zamawiajgcej

9. Data przyjecia i numer rejestru Sekretariatu Kanclerza: ..........ooovvniiiiiiiinn
""""""" Podpis osoby prayimujace

10.Kwestura:
Akceptuje do realizacji
pod wzgledem zabezpieczenia finansowego
........... s i

* niewladciwe skreslic

** mozna zastosowaé kryterium ceny jako jedyne kryterium oceny ofert albo jako kryterium o wadze
przekraczajacej 60%, jezeli w opisie przedmiotu zaméwienia okreslono wymagania jako$ciowe odnoszace si¢ do
co najmniej gtéwnych elementéw skladajacych si¢ na przedmiot zaméwienia

*%* dotyczy zamowien, ktorych wartos¢ w skali Uczelni jest rowna lub przekracza progi unijne
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Zatgcznik nr 8
do Zasad udzielania zaméwien publicznych w Politechnice Czg¢stochowskiej
(Zarzadzenie nr 74/2021 Rektora PCz z dnia 14.01.2021 roku)

PROTOKOL. KONIECZNOSCI

Spisany W dnitl ......cecevecenieeiienienieneieeeereeeeens .

Stwierdza si¢ konieczno$¢ natychmiastowego wykonania przedmiotowych robét. Roboty sa

nastgpstwem okolicznosci, ktérych nie mozna byto przewidzieé.

Szacowana warto$¢ ww. robot wynosi:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Protokol sporzadzil: .....c.ooiuiiiiii i e

Akceptacja Kierownika jednostki organizacyjnej

.............................................................................

.............................................................................

Kierownik jednostki zamawiajacej



Zalacznik nr 9
do Zasad udzielania zaméwien publicznych w Politechnice Czestochowskiej
(Zarzadzenie nr 74/2021 Rektora PCz z dnia 14.01.2021 roku)

Nr rejestru jednostki zamawiajacej

PROTOKOL
USZKODZENIA SPRZETU

1. Data zakupu uszkodzonego sprzetu:

Dzien, miesiac, rok

3. Nazwa uszkodzonej cz¢sci, podzespolu:

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

Oswiadczam, iz w wyniku naglego uszkodzenia sprzetu niemozliwa jest jego dalsza
cksploatacja. Sytuacji tej nie mozna bylo przewidzie¢. Naprawa ww. sprzetu jest
nieuzasadniona ze wzgledéw ekonomicznych. Powyzszy sprzet jest niezbedny do biezacej
pracy zawodowej i nie mozna go zastgpié zadnym innym.

6. Koordynator:

.................................................................................................................................................

Imig, nazwisko, telefon, podpis

.............................................................................

Podpis Kierownika jednostki zamawiajacej

Zalacznik:
Zgloszenie do komis;ji likwidacyjne;j.



